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HOTARARE
pentru modificarea si completarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si

Functionare ale Spitalului de Psihiatrie Sdpunari

Consiliul Judetean Calarasi, intrunit in sedinté ordinari din __.11.2021,

Avéand in vedere:

- referatul de aprobare al Presedintelui Consiliului Judetean Calarasi, inregistrat sub nr. 17872 din 15.11 2021,

~ adresa conducerii Spitalului de Psihiatrie Sépunari, nr. 539 din 10.11.2021, inregistrati la Consiliul Judetean
Calarasi sub nr. 17721 din 11.11.2021;

- prevederile Anexelor nr. 1, 2 si 3 ale Hotdrarii Consiliului Judetean Calarasi nr. 61 din 30.03.2017 privind
aprobarea Organigramei, a Statulni de functii si Regulamentului de Organizare §i Functionare ale Spitalului de
Psihiatrie Sapunari, cu modificarile si completirile ulterioare;

- prevederile pozitiei 111 din Anexa 2, aprobatd prin art. 2 alin. (2) din Hotdrérea Guvernului nr. 529/2010
pentru aprobarea mentinerii managementalui asistentei medicale la autoritatile administratiei publice locale care au
desfasurat faze pilot, precum $i a Listei unitatilor sanitare publice cu paturi pentru care se mentine managementul
asistentei medicale la antorititile administratiei publice locale si la Primaria Municipiului Bucuresti si a Listei unitititor
sanitare cu paturi pentru care se transfera managementul asistentei medicale citre autorititile administrafiei publice
locale i citre Primaria Municipiului Bucuresti, cu modificarile si completdrile ulterioare:

- prevederile art. 6 din Ordinul ministrului sanatafii nr. 1224/2010 privind aprobarea normativelor de personal
pentru asistenfa medical spitaliceasca, precum si pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului sanétatii
publice nr. 1778/2006 privind aprobarea normativelor de personal, cu modificarile §i completarile ulterioare:

- prevederile art. 15 lit. b) si ¢) din Normele Metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul Sanatifi catre autoritatile
administratiei publice locale, aprobate prin Hotardrea Guvernului nr, 56/2009, cu modificarile ulterioare;

- prevederile art. 173 alin. (1) lit. a), d), 1), alin. (2) Ht. ¢) si alin. (5) lit. ¢) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare;

in temeiul art. 196 alin. (1} 1it. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cn modificirile $i completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. - Se aprobd modificarea Statului de functii al Spitalului Judetean de Urgentd “Dr. POMPEL
SAMARIAN“ Calaragi, astfel:

a) postul vacant de ingrijitor curitenie, din cadrul Compartimentului Ergoterapie, pozitia nr. 130 din Statul
de functii se transforma intr-un post vacant de secretar dactilograf debutant si se mutd in cadrul
Serviciului Administrativ, nr. crt. 140 din Statul de functii;

b) postul vacant de ingrijitor curiitenie, din cadrul Ambulatoriului Integrat, pozitia nr. 168 din Statul de
functii se transformi intr-un post vacant de arhivar debutant $1 se mutd in cadrul Serviciului
Administrativ, nr. crt. 141 din Statul de functii;

¢) posturile vacante de instructor de ergoterapie, din cadrul Compartimentului Ergoterapie, pozitia nr. 127
$1 128 din Statul de functii, se transforma in doua posturi vacante de asistent medical generalist (PL) st
se mutd in cadrul Sectiei Psihiatrie 111 - Cronici, nr. crt. 105 $1 106 din Statul de functij.

Art. 2. — Se aprobd modificarea Organigramei Spitalului de Psihiatrie Sapunari potrivit dispozitiilor articolului
or. 1,

Art. 3. — Se aproba completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Spitalului de Psihiatrie
Sapunari, cu atributiile arhivarului, ale secretarei si ale inginerului, din cadrul Serviciului Administrativ, prezentate in
Anexa care face parte integranti din prezenta hotirére.

Art. 4. — La data intrarii in vigoare a prezentei hotaréri, Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de
Organizare §i Functionare ale Spitalului de Psihiatrie Sapunari aprobate prin Hotirirea Consiliului Judetean Calarasi nr.
61/2017 privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentuhii de Organizare si Functionare ale
Spitalului de Psihiatrie Sapunari, cu modificarile si completarile wlterioare, se modifici potrivit dispozitiilor articolelor
1-3.

Art. 5. — Spitalul de Psihiatrie Sapunari va duce la indeplinire prezenta hotirare.

Secretarul General al Judetului, prin Compartimentul Cancelarie Consiliu si Editare Monitor Oficial, va
comunica prezenta celor interesati.

PRESEDINTE,
ec. Vasile ILIUTA

AVIZEAZA,
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI,
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CONSILIUL JUDETEAN CALARASI
PRESEDINTE
Nr. 17872 din 15.11.2021

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotirire pentru modificarea si completarea Organigramei, Statului de
functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Spitalului de Psihiatrie
Sdpunari

Prin adresa nr. 539 din 10.11.2021, inregistratd la institutia noastrd sub nr. 17721 din
11.11.2021, conducerea Spitalului de Psihiatrie S&punari solicitdi modificarea si completarea
Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare, astfel:

a) transformarea postului vacant de ingrijitor curdtenie, din cadrul Compartimentului
Ergoterapie, Intr-un post vacant de secretar dactilograf debutant si mutarea acestuia in
cadrul Serviciului Administrativ;

b) transformarea postului vacant de ingrijitor curifenie, din cadral Ambulatoriului
Integrat, intr-un post vacant de arhivar debutant si mutarea acestuia in cadrul
Serviciul Administrativ:

¢) transformarea posturilor vacante de instructor de ergoterapie, din cadrul
Compartimentului Ergoterapie in doud posturi vacante de asistent medical generalist si
mutarea acestora in cadrul Sectiei Psihiatrie HI — Cronici;

d) completarea atributiilor Serviciului Administrativ cu atributiile secretarului dactilograf,
a arhivarului si completarea atributiilor inginerului cu atributii privind activitatea de
PSL

Transformarea celor doud posturi vacante de instructor de ergoterapie, din cadrul
Compartimentului Ergoterapie in posturi de asistent medical generalist si mutarea lor in cadrul Sectiei
Psihiatrie III — Cronici, se face avand in vedere situatia pandemicd actuald generatd de infectia cu
SARS - COV 2 si faptul ci Spitalul de Psihiatrie Sapunari prin Ordinul ministrului sinatitii nr.
434/2021 este inclus in lista spitalelor care trateazi pacienti COVID.

Totodatd, pentru raportarca la normele legale referitoare la circuitul si pistrarea
documentelor, este necesar infiinfarea in cadrul acestei unititi sanitare a unui post de arhivar.

Completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al spitalului are la bazi atributiile
celor doud posturi infiintate de secretar dactilograf si arhivar si completarea atributiilor inginerului
din cadrul Serviciului Administrativ cu atributii privind activitatea de PSL

Transformarile propuse de conducerea unitafii sanitare se incadreazi in Normativul de
personal aprobat prin Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 1224/2010 si in cheltuielile de personal.

In acest sens, propun adoptarea unei hotirari de consiliu privind modificarea si completarea
Organigramei, Statului de functii §i Regulamentului de Organizare si Functionare ale Spitalului de
Psihiatrie Sapunari, In conformitate cu solicitarea acestei unititi sanitare din reteaua Consiliului
Judetean Cilarasi.

In calitate de initiator al proiectului de hotirare, in conformitate cu prevederile art. 182 alin.
(2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare, precum si ale art. 36 alin. (1) si alin. (8) lit. a) din Regulamentul de organizare
si functionare al Consiliului Judetean Célarasi, supun prezentul proiect de hotiirdre dezbaterii si votului

consilierilor judeteni.
PRESEDINTE
ec. Vasile ILIU’I{W
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CONSILIUL JUDETEAN CALARASI
COMPARTIMENTUL SANATATE
Nr. 17873 din 15.11.2021

R APORT

la proiectul de hotirare pentru modificarea si completarea Organigramei, Statului de fanctii si Regulamentului
de Organizare si Functionare ale Spitalului de Psihiatrie Sdpunari

Compartimentului Sinatate i-a fost transmis proiectul de hotdrire pentru modificarea si completarea
Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Spitalului de Psihiatrie Sapunari,

in conformitate cu dispozitiile art. 36 alin. (8) lit. b) din Regulamentul de organizare si functionare al
Consiliului Judetean Céldrasi, precum si ale art. 182 alin. (4) raportate la art. 136 alin. (8) lit. b) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, suntem obligati sa examindm proiectul de hotérare si sa
ne spunem parerea asupra legalitdtii, oportunititii $i necesitétii adoptarii acesteia in forma si In conditiile prezentate de
initiator.

Intfiatorul, solicitd adoptarea unei hotarari prin care Consiliul Judetean Cilirasi si aprobe modificarea si
completarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Spitalului de
Psihiatrie Sapunari, astfel:

a) wansformarea postului vacant de ingrijitor curatenie, din cadrul Compartimentului Ergoterapie, intr-un
post vacant de secretar dactilograf debutant $i mutarea acestuia in cadrul Serviciului Administrativ;

b) transformarea postului vacant de ingrijitor curétenie, din cadrul Ambulatoriului Integrat, intr-un post
vacant de arhivar debutant §i mutarea acestuia in cadrul Serviciului Administrativ;

¢) transformarea posturilor vacante de instructor de ergoterapie, din cadrul Compartimentului Ergoterapie in
doud posturi vacante de asistent medical generalist ¢ mutarea acestora in cadrul Sectiei Psihiatrie 111 —
Cronici;

d) completarea atributiilor Serviciului Administrativ cu atributiile secretarului dactilograf, a arhivarului si
completarea atributiilor inginerului cu atribugii privind activitatea de PSI.

Transforniarea celor doud posturi vacante de instructor de ergoterapie, din cadrul Compartimentului
Ergoterapie in posturi de asistent medical generalist si mutarea lor in cadrul Sectiei Psihiatrie III ~ Cronici, se face
avénd in vedere contextul epidemiologic actual si includerea Spitalului de Psihiatrie Sapunari prin Ordinul Ministeruhs
Sanatatii nr. 434/2021, in lista spitalelor care trateazi pacienti infectati COVID.

Totodatd, pentru raportarea la normele legale referitoare la circuitul si pastrarea documentelor, este necesar
infiintarea in cadrul acestei unitag sanitare a unui post de arhivar.

Completarea Regulamentului de Organizare §i Functionare, conform anexei, are la baza atributiile celor
doua posturi nou infiintate, de arhivar si secretar dactilograf §i completarea atributiilor inginerului din cadrul Serviciului
Administrativ cu atributii privind activitatea de PSL

Transformirile propuse de conducerea unitatii sanitare se incadreaza in Normativul de personal aprobat
prin Ordinul Ministrului S&nétitii nr. 1224/2010 si in cheltuielile de personal.

in concluzie, apreciem ca solicitarea Spitalului de Psihiatrie Sdpunari, Intruneste conditiile necesare pentru a
fi supusa aprobarii in sedinta ordinard a Consilinlui Judetean Calarasi din luna curenta,

Cu privire la motivarea In drept a masurii propuse, aritam ca aceasta isi giseste suportul legal in prevederile
pozitiei 111 din Anexa 2, aprobatd prin art. 2 alin. (2) din Hotdriirea Guvernului nr. 529/2010 pentru aprobarea
mentinerii managementului asistentei medicale la autoritatile administratiei publice locale care au desfasurat faze pilot,
precum §i a Listei unitdfilor sanitare publice cu paturi pentru care se mentine managementul asistentei medicale la
autoritdtile administratiei publice locale si la Primaria Municipiului Bucuresti si a Listei unitatilor sanitare cu paturi
pentru care se transferd managementul asistenfei medicale catre autoritdtile administratiei publice locale si citre
Primaria Municipiului Bucuresti, cu modificarile si completarile ulterioare, ale art. 6 din Ordinul ministrului sanatatii
nr. 1224/2010 privind aprobarea normativelor de personal pentru asistenta medical spitaliceascdi, precum si pentru
modificarea si completarea Ordinului ministrului sinatitii publice nr. 1778/2006 privind aprobarea normativelor de
personal, cu medificarile $i completdrile ulterioare, ale art. 15 lit. b) si ¢) din Normele Metodologice de aplicare a
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr, 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii $i competente exercitate de
Ministeru! Sanatarii catre autorititile administratiei publice locale, aprobate prin Hotarfrea Guvernului nr. 56/2009, cu
modificrile ulterioare si prevederile art. 173 alin. (1) lit. a), d), f), alin. (2) lit. <) si alin. (5} lit. ¢) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Supunem dezbaterii si votului Consiliului Judetean prezentul raport.

DIRECTOR EXECUTIV, CONSILIER,
George IACOB_- Vileu FLORICA
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ANEXA LA HOTARAREA NR. _ DIN _ .11.2021

SERVICHUL ADMINISTRATIV

ATRIBUTII SECRETAR DACTILOGRAF -

Inregistreazi toate documentele care intri/ies din instinnfic in Registrele de Intrari — lesiri;

Toate documentele intrate si inregistrate le prezintd managerului pentru rezolutie;

Preia de la manager documentele i le distribuie conform rezolutiei date de citre acesta, pe bazid de
semndturd, la rubrica special din Registrele de Intriri - Iesiri;

Inregistreaza facturile primate prin postd in Registrul Intrin si le prezintd managerului pentru rezolutie,
apot le distribuie citre directorul financiar contabil, pe bazi de semnituri, cu Registrul de corespondenti
director financiar contabil;

Comunicd managerului telefoanele primate in lipsa acestuia si le inregistreaza;

Pregiteste corespondenta, borderoul care urmeaz3 a fi trimise la posta;

Primeste si transmite corespondenta electronica (e-mail);

Xerocopiaza si tehnoredacteazd documente necesare pentru buna functionare a spitalului, in special
documentele administrative la solicitarea managerului sau a celorlalte compartimente;

Stampileazi toate documentele medicale, administrative (scrisori medicale, bilete de trimitere, contracte,
adrese, etc.);

Ocazional, redacteazi in format electronic documente indicate de citre manager;

Preia, in caz de concurs, cererile pentru inscriere, pentru inregistrare;

Inscrie pacienti/angajati/alte personae pentru audiente la manager;

Preia/urmireste zilnic/sdptimanal presa scrisé;

La solicitarea managerului desfasoard activitate de protocol;

Intocmegte referatul de necesitate si bonul de consum pentru materialele de birotici necesare pentru buna
functionare a secretariatului i a conducerii spitalului;

Urmmireste condica de reclamatii si sugestii;

Inregistreaza notele de plecare in concediu si le distribuie pe baza de semndturd biroului RUNOS;
inregistreaza documentele cu circuit intern in Registrul de Intrari - lesir;

Intocmeste si actualizeazi baza de date privind datele de contact ale institugiilor, persoanelor fizice sau
Juridice cu care colaboreazi Spitalul ( Registrul pentru numere de telefon si Registrul pentru adrese);
Responsabil cu centralizarea documentelor produse de unitate si transmiterea citre administratorul site
—ulug;

Pastreaza in bune conditii si ordine arhiva conducerii pe o perioada de 5 ani, in cadul bironlui;

Predd, pe bazi de process verbal, arhiva care depaseste de 5 ani, cétre responsabilul arhivei:

Este obligat s& ducd la indeplinire In mod responsabil, in limita competentei profesionale st n
conformitate cu prevederile codului muncii, orice alte sarcini date de seful ierarhic superior si de
conducerea unitatii;

Are obligatia perfectiondrit si pregiltirii profesionale;

Respectd normele de protectia muncii si PSI;

Respectd prevederile Regulamentului intern si programul de activitate al spitalului:

Respectd circuitul documentelor aprobat de managerul unitatii;

Are obligatia s pastreze confidentialitatea datelor, informatiilor, activitatilor, structurii, organizéni
unitatii.




- ATRIBUTII ARHIVAR-

o

Initiaza §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii, asigura
legatura cu Arhivele Nationale, wrmareste modul de aplicare a nomenclatorului 1a constituirea dosarelor;
Verifcd si preia de la compartimente pe bazd de inventare, dosarele constituite, intocmeste inventare
pentru documentele fard evidentd aflate in depozit, asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite
din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenti.

Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de ctiteni
pentru dobandirea unor dreptur;

Este secretarul comisiei de selectionare §i in aceastd calitate convoacd comisia in vederea analizarii
dosarclor propuse pentru eliminare, asiguri predarea integral a arhivei selectionate la unitatile de
recuperare;

Pune la dispozitie pe bazd de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor;
Organizeaza depozitul de arhivi dupd criteriile stabilite conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
Mentine si asigurd ordinea i curdtenia in depozitul de arhivd; solicitd conducerii unitatii dotarea
corspunzatoare a depozitului { mobilier, rafturi, mijloace PSI);

Informeaza conducerea unitatii $i propune masuri in vederea asiguririi conditiilor corespunzitoare de
pastrare si conservare a arhivei;

Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de
control privind situatia arhivelor;

. Pregateste documentele i inventarele acestora in vederea predarii la Arhivele Nationale;
- Descarcd foile de observatie clinica generald din registru de intemdri si jesiri.

Completare atributii inginer - ATRIBUTII PSI -

1. Participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la nivehul unitatii;

2. Controleazi aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor in domeniul specific;

3. Propun/propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de apirare
impotriva incendiilor, dotéri cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente
de protectie specifice;

4. indrumi si controleaz activitatea de apérare fmpotriva incendiilor si analizeazi respectarea incadririi
in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private, dupd caz, in unitatile si institutiile
din care fac/face parte;

5. Prezintd conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de evaluare a capacititii de
apdrare impotriva incendiilor;

6. Raspund/rispunde de pregitirea serviciului de urgentd voluntar sau privat, dupd caz, precum si de
participarea acestuia la concursurile profesionale;

7. Acorda sprijin si asistentd tehnicd de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgentd in
indeplinirea atributiilor.

PRESEDINTE,
ec. Vasile ILIUT
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-Anexa la ROF al Spitalului de Psihiatrie Sapunari privind atributiilor de secretar
dactilograf , arhivar si completarea atributiilor de PSI la inginerul din cadrul Serviciului

administrafiv

- Organigrama Spitalului de Psihiatrie Sapunari si Statul de Functii
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SPITALUL DE

PSIHIATRIE |

SAPUNARI

SPITALUL DE PSIHIATRIE SAPUNARI
SAT SAPUNARI, NR. 15, COMUNA LEHLIU, JUDETUL, CAL]&RAsl
COD POSTAL 917151 TEL/FAX: 0242645174; TEL: 0242645194
E-mail: sp_sapunrizovahon.com; spital.sapunaricienail com

Website: www sp-sapunari ro
Spital Acreditat ANMCS - Ordin 281/61.08.2019

ANEXA LA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S! FUNCTIONARE
Al Spitalului de Psihiatrie Sapunari

Serviciul Administrativ

Secretar dactilograf ;

- Inregistreaza toate documentele care intra / ies din institutie in Registrele de
intréri — lesiri;

Toate documentele intrate si inregistrate le prezinta managerului pentru
rezolutie;

- Preia de la manager documentele si le distribuie conform rezolutiei date de catre
acesta, pe baza de semnaturd, la rubrica speciala din Registrele de Intrari —
lesiri;

- Inregistreaza facturile primite prin posta in Registul Intrdri si le prezinta
managerului pentru rezolutie apoi le distribuie catre directorul financiar contabil,
pe baza de semnatura, cu Registrul de corespondenta director financiar contabil

- Comunica manageruiui telefoanele primite in lipsa acestuia si le inregistreaza ;

- Pregateste corespondenta , borderoul care urmeaza a fi trimise |a posta;

- Primeste si transmite corespondents electronica (e-mail)

- Xerocopiaza si tehnoredacteazi documente necesare pentru buna functionare a
spitalului, in special documentele administrative la solicitarea managerului sau a
celorlalte compartimente:

- Stampileazd toate documentele medicale, administrative (scrisori medicale,
bilete de trimitere, contracte, adrese, etc);

- Qcazional, redacteazd in format electronic documente indicate de catre
manager;

- Preia, in caz de concurs, cererile pentru Inscriere pentru Tnregistrare
Inscrie pacienti / angajati / alte persoane pentru audiente la manager:;

- Preia/ urméreste zilnic/saptamanal presa scrisa:

- La solicitarea managerului desfasoara activitate de protocol;




SPITALUL DE

PSIHIATRIE

SAPUNARI
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SPITALUL DE PSIHIATRIE SAPUNARI
SAT SAPUNARI, NR. 15, COMUNA LEHLIL, JUDETUL CALARASH
COD POSTAL 917151 TEL/FAX: 0242645174; TEL: 0242645194
E-mail: sp_sapunasi@vahoo.com; spitalsapunariaegmail.com
Website: www.sp-sapunar ro
Spital Acreditat ANMCS - Ordin 281/01.08.2019

- Intocmeste referatul de necesitate si bonul de consum pentru materialele de
birotica necesare pentru buna functionare a secretariatului si a conducerii
spitalului;

- Urmareste condica de reclamatii si sugestii;

- Inregistreaza notele de plecare in concediu si le distribuie pe baza de semnatura
biroului RUNOCS;

- Inregistraza documentele cu circuit intern in Registrul de Intrari - lesiri;

- Intocmeste si actualizeaza baza de date privind datele de contact ale institutiilor,
persoanelor fizice sau juridice cu care colaboreaza Spitalul (Registrul pentru
numere de telefon si Registrul pentru adrese);

- Responsabil cu centralizarea documentelor produse de unitate si transmiterea
catre administratorul site-ului

- Pastreaza in bune conditii si ordine arhiva conducerii pe o perioada de 5 ani, in
cadrul biroului;

- Preda, pe baza de proces verbal, arhiva care depaseste perioada de 5 ani, catre

responsabilul arhivei:

- Este obligat sa duca la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei

profesionale si in conformitate cu prevederile codului muncii, orice alte sarcini date

de seful ierarhic superior si de conducerea unitatii.

are obligatia perfectionarii si pregatirii profesionale:

- respecta normele de protectia muncii si P.S.1.;

- respecta prevederile Regulamentuiui intern si programul de activitate al spitalului;

- respecta circuitul documentelor aprobat de managerul unitatii;

- are obligatia sa pastreze confidentialitatea datelor,informatiilor, activitatilor, structurii

organizarii unitatii.

Arhivar :

- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in
cadrul unitatii, asigura legatura cu Arhivele Nationale, urmareste modul de
aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor:

- verifica si preia de la compartimente pe baza de inventare, dosarele
constituite, intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in
depozit,asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul
de arhiva pe baza registrului de evidenta;
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- Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberari copiilor si
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobindirea unor drepturi;

- este secretarul comisiei de selectionare si in aceasta calitate convoaca
comisia in vederea analizarii dosarelor propuse pentru eliminare, asigura
predarea integrala a arhivei selectionate Ja unitatile de recuperare;

- Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor:

- oOrganizeaza depozitul de arhiva dupa criterile  stabilite conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- mentine si asigura ordinea si curatenia in depozitul de arhiva :solicita
conducerii unitati dotarea corespunzatoarea depozitului
(mobilier, rafturi, mijloace PSI);

- informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei:

- pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor;

- pregateste documentele si inventarele acestora in vederea predarii la
Arhivele Nationale;

- descarca foile de observatie clinica generala din registru de internari si iesiri :

Completare atributii inginer :

Atributii PS!
a) participa la elaborarea gi aplicarea concepliei de aparare Impotriva incendiilor

la nivelul unitatii ;

b) controleazd aplicarea normelor de aparare Impotriva incendiilor in domeniul
specific;

C) propun/propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii
activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;

d) indrumd si controleazid activitatea de aparare impotriva incendiilor si
analizeaza respectarea incadrarii in criterile de constituire a serviciilor de urgentd
voluntare sau private, dupa caz, in unitétile si institutiile din care fac/face parte;
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e) prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de
evaluare a capacitatii de apdrare impotriva incendiilor;

f) raspund/raspunde de pregétirea serviciului de urgentd voluntar sau privat,
dupa caz, precum si de participarea acestuia la concursurile profesionale;

g) acorda sprijin si asistentd tehnicd de specialitate centrelor operative pentru
situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor

I
L

Manager Director Financiar Contabil

ec. Tuforgche Mihaela
\ L%

N

e
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NOTA DE FUNDAMENTARE

Aviénd in vedere actuala situatie pandemica generatd de infectia cu SARS -COV 2, faptul ci
spitalul nostru este inclus in lista aprobati prin Ordinul MS 434/2021 a spitalelor care trateazi
pdacient infectatt COVID, volumul de ingrijiri de sinitate a crescut , ceea ce necesitd §i un
numar mai mare de personal medical de ingrijire. Totodatd, trebuie stabilite misuri
organizatorice care si preintdmpine posibilele riscuri tehnologice legate de utilizarea
echipamentelor s1 dispozitivelor medicale atdt in zona COVID cét si n celelalte locatii ale
spitalului. Din aceste motive, vd rugidm sa aprobati transformarea urmatoarelor posturi
vacante din statul de functii :

1.- postul vacant de 1ngrijitor curatenie din cadrul Comp. Ergoterapie de la pozitia 130
din statul de functii , inpost vacant de secretar dactilograf debutant si mutarea lui in
cadrul Serviciului Admuinistrativ la pozitia nr. 140 din statul de functii,

Activitatea de curatenie va fi asigurata de ingrijitorul din Stationarul de Zi( comp.
Erogoterapie este inclus in structura Stationarului de zi) .

2.- - postul vacant de ingrijitor curatenie din cadrul Ambulatoriului integrat de la
pozitia 168 din statul de functii , in post vacant de arhivar debutant si mutarea lui in
cadrul Serviciului Administrativ la pozitia nr. 141 din statul de functii

Acest post de arhivar este absolut necesar pentru raportarea corecta la normele legale
referitoare la circuitul si pastrarea documentelor.

3. -posturile vacante de instructori de ergoterapie din cadrul comp. Ergoterapie dela
pozitiile 127 si 128, in posturi vacante de asistenti medicali generalisti in cadrul sectiei

Psihiatrie III- Cronici si mutarea acestora la pozitiile 105si 106 din statul de functii

4. Completarea atributiilor postului de inginer din cadrul Serviciului Administrativ cu
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atri butii privind activitatea de PSI in Regulamentul de Organizare si Functionare al
Spitalului. Formulam aceasta cerinta deoarece siguranta pacientului st a personalului
angajat trebuie sa reprezente o prioritate .

Aceste posturi sunt absolut necesare pentru buna desfasurare a activitatii spitalului .

Mentionam ca ne incadram in Normativul de personal aprobat prin Ordinul 1224/2010 si
m cheltuielile de personal .




